EXTRAS DIN FISA DE POST INSPECTOR CLASA I GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
1. Pune in executare documente:
a. care reglementeazd activitatea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
(DGASPC)Arad
Acordul colectiv de munca;

*  Regulamentul intern al D.G.A.S.P.C. Arad;
*  Regulamentul de organizare si functionare al D.G.A.S.P.C.;
e Codul etic;
b. care reglementeaza activitatea Serviciului Management de Caz pentru Copii (S.M.C.C.A.M)
*  Planul anual de actiune;
*  Procedurile de lucru, elaborate in conformitate cu Standardele minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip familial si rezidential destinate copilului din sistemul de protectie speciala;
2. Procedurile operationale si documentele specifice activitatii desfasurate in cadrul S.M.C.C.A.M
3. Isi insuseste si respectd normele de protectie muncii si PSI, specifice locului de munci;
4. Elaboreaza documentatia necesara executarii legislatiei;
5. Respectd prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, conform Codului controlului internmanagerial al entitatilor publice, prevazut de legislatia n
vigoare;
6. Respectd confidentialitatea informatiilor cu privire la cazurile instrumentate si la aspecte legate de
documente din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad, oferind acces institutiilor de inspectie si control si persoanelor
fizice sau juridice cu acordul conducerii institutiei,
7. Prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace, inclusiv in scopul indeplinirii
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului. Datele cu caracter personal, vor fi stocate si utilizate n
scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care au fost solicitate;
8. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat si
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala;
9. Coordoneaza toate activitatile de asistenta sociald si protectie speciald desfasurate in interesul
superior al copilului
10. Asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale de tip familial/rezidential cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile pentru furnizorul public sau
privat;
11. Preia in baza evaludrii initiale sau a solicitarii de masura de protectie speciald — plasament la
persoana/familie (PF), cazul repartizat de cétre seful ierarhic superior si inregistreazd documentele in
registrul de intrari-iesiri, daca este cazul;
12. Elaboreaza dispozitia de numire a managerului de caz, asigurdnd astfel respectarea etapelor
managementului de caz si o Tnainteaza directorului general adjunct asistenta sociald spre aprobare;
13. Participa la procesul de identificare a AM/PF/SR potrivit nevoilor copilului, unde acesta va putea fi
plasat;
14. Efectueaza evaluarea detaliata a copilului si elaboreaza dispozitia de regim de urgentd, atunci cand
este cazul;
15. Identifica persoanele competente ce vor face parte din echipa multidisciplinara si interinstitutionala si
solicita avizarea din partea sefului ierarhic si aprobarea din partea directorului general adjunct asistenta
sociala prin semnarea documentului ,,Echipa multidisciplinard” (EMD);
16. Gestioneaza resursele umane ale EMD, implicatd in evaluarea si solutionarea fiecarui caz, convoaca si
organizeaza intdlnirile de lucru ale acesteia, consemnate in procese verbale/rapoarte/minute, dupa caz.
Intalnirile pot fi de grup sau individuale;
17. Solicita institutiilor competente identificarea si localizarea parintilor, ancheta sociald pentru parinti,
precum si alte informatii, inainte si dupad instituirea masurii de protectie speciald, dupa caz;
18. Efectueaza evaluarea initiald a situatiei si nevoilor copilului pentru care s-a solicitat instituirea masurii
de protectie — plasament, prin vizite la domiciliu parintilor, informare si consiliere, intalniri cu
reprezentantii comunitatilor locale de la domiciliul celor implicati si elaboreaza ,,Raportul de evaluare
initiald a situatiei copilului” si-1 Tnainteaza sefilor ierarhici pentru aprobare;
19. Pregateste copilul si PF/AMP/SR in vederea acomodarii acestora conform Planului de acomodare,
dupa caz;
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20. Determind pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusd, asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;
21. Efectueaza evaluarea detaliatd a situatiei si nevoilor copilului, a familiei acestuia si luand in
considerare documentele existente la dosarul copilului, PF/AMP/SR elaboreaza ,,Raportul de evaluare
detaliata” cu recomandari privind masura plasamentului la PF/AMP/SR pentru copil, pe care il transmite
impreund cu dosarul copilului si al persoanei/familiei solicitante, instantei competente (Secretariatului
Comisiei pentru Protectia Copilului (CPC) sau Compartimentul juridic contencios);
22. Asigura aplicarea hotararilor CPC si a Instantei de judecatd si monitorizeazd modul de aplicare a
acestor hotarari;
23. FElaboreaza si semneazd Conventia de plasament cu PF/AMP, Contractul de furnizare de servicii cu
parintele sau cu reprezentantul legal al copilului, Contractul cu tandrul care a implinit 16 ani respectiv
Contractul cu tanarul care a Tmplinit 18 ani.
24. Informeaza comunitatea locald de la domiciliul parintelui privind instituirea plasamentului si solicita
punerea in aplicare a Hotararii CPC sau a sentintei civile, dupa caz;
25. Elaboreaza Programul de acomodare a copilului imediat dupd admiterea copilului in serviciu de tip
familial sau de tip rezidential si monitorizeaza integrarea copilului in noul mediu de viata;
26. Informeaza copilul si dupa caz, familia acestuia cu privire la masura plasamentului, procedurile si
regulamentele aplicate;
27. Cunoaste trecutul copilului, traseul educational, starea sa de sdnatate, preferintele si comportamentul
acestuia, date despre familia copilului, motivul instituirii masurii de protectie speciald si foloseste toate
aceste date pentru a dezvolta o buna relatie cu copilul, pastrand confidentialitatea tuturor datelor;
28. Planifica serviciile si interventiile pentru fiecare copil, planificare concretizatd prin elaborarea
»Planului individualizat de protectie” (PIP) ce va fi revizuit periodic. Obiectivele planului sunt stabilite
impreund cu echipa multidisciplinara si cu acordul copilului care a implinit varsta de 10 ani;
29. Planifica si convoacd cu 5 zile inainte Intdlnirile semestriale cu EMD pentru analiza PIP.
30. Analizeaza impreund cu EMD, semestrial progresul inregistrat in atingerea obiectivelor stabilite in
PIP si propune continuarea implementdrii planului sau revizuirea acestuia, dupa caz si completeazd
”Procesul verbal de analiza semestriala a PIP”;
31. Acorda sprijin PF/AMP la solicitare, cu privire la asigurarea conditiilor optime pentru cresterea si
ingrijirea copilului aflat in plasament;
32. Faciliteazd mentinerea relatiilor copilului cu familia naturald in vederea unei posibile reintegrari in
familie (la parinti) si cu orice alte persoane relevante pentru viata acestuia;
33. Elaboreaza si transmite parintilor adrese cu informatii despre copil si invitarea acestora de a vizita
copilul;
34. Monitorizeaza modul in care copilul mentine relatia cu parintii si evalueaza potentialul de reintegrare
a acestuia la parinti;
35. Ofera consiliere, asigurand astfel, colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal si
a copilului si 1i sprijind pe acestia in toate demersurile intreprinse pe tot parcursul managementului de caz
(organizeazd intalniri periodice sau la solicitarea acestora — vizite la domiciliu, acompaniere, sprijin
emotional, consiliere);
36. Evalueaza trimestrial evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copilului si a
modului in care acesta este ingrijit de catre persoana/familia de plasament, luand in considerare si Fisele
de evaluare educationala , sociald, medicald si psihologica elaborate de cdtre membrii EMD, angajati ai
serviciilor de tip familial sau rezidential publice sau private, elaboreaza ,,Raportul de monitorizare” si
asigurd transmiterea raportului catre AJPIS in situatia copilului plasat la AMP s1 PF;
37. Reevalueaza periodic (o data la trei luni sau la nevoie) situatia care a dus la instituirea masurii de
protectie speciala si elaboreazd ,,Raportul de verificare a situatiei care a dus la instituirea masurii de
protectie pentru copil”, cu propunerea de mentinere, modificare sau Incetare/revocare a masurii de
protectie speciald si Tnainteaza dosarul copilului 1n functie de propunerea din raport, SCPC sau
Compartimentul juridic contencios pentru a fi depus la instantd de judecata, dupa caz;
38. Propune dupa o evaluare minutioasd, deschiderea procedurii de adoptie pentru copil in situatia in care
au fost epuizate toate demersurile privind reintegrarea acestuia in familia sa, luand in considerare
prevederile legale;
39. Colaboreaza pentru punerea in aplicare a prevederilor legale privind rejimul juridic al adoptiei cu
responsabilul de caz di cadrul Serviciului adoptii;
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40. Completeaza dosarele copiilor, cu documentatia necesara in vederea incadrarii in grad de handicap a
copiilor cu nevoi speciale, precum si a orientarii scolare a copiilor pentru care a fost instituitd masura de
protectie speciala, dupa caz;
41. Organiza si pregateste copilul/tanarul in vederea parasirii sistemului de protectie;
42. Face propuneri si solicita in scris expertiza unor specialisti colaboratori, in cazul in care se considera a
fi necesar, pentru solutionarea problemelor copilului;
43. Asigurda monitorizarea cazului pe o perioada de 2 ani de la reintegrarea copilului in familie, precum si
monitorizare dupa reintegrarea socioprofesionald, respectand legislatia in vigoare. Monitorizarea se
realizeazd in colaborare cu SPAS/persoana cu atributii de asistentd sociald din comunitatea in care
locuieste copilului si familia sau cu acordul tandrului cu varsta de peste 18 ani;
44. Asigura inchiderea cazului cu acordul comunitatii locale, prin elaborarea ,,Raportului de inchidere”,
avizat de catre seful ierarhic si aprobat de catre conducerea institutiei;
45. Comunica cu copilul si persoana/familia de plasament prin vizite trimestriale la domiciliul copilului,
in scris, telefonic, email, postd. Informatiile transmise sau primite sunt consemnate in ,,Raportul de
monitorizare”, ,,Procese verbale”, ,,Rapoarte de consiliere”, ,,Adrese”, ,,Note telefonice”, dupa caz.
46. Comunicarea telefonica cu copilul si PF/AMP/SR se va realiza la intervale de cel putin o luna sau mai
des la nevoie, in situatia in care, din motive intemeiate (epidemii, stare de urgentd, etc), nu se vor putea
efectua vizitele trimestriale la domiciliul copilului si se consemneaza in ,,Nota telefonicd” sau ,,Raport de
consiliere”, dupa caz;
47. Monitorizeaza respectarea drepturilor copilului aflat in plasament la AM/PF/SR; prevenirea oricaror
posibile forme de abuz, neglijentd sau exploatare a copilului si interventia de urgentd, conform legii, n
situatia identificarii riscurilor sau cazurilor concrete;
48. Cunoaste si completeaza, registrele si documentele aflate in cadrul serviciului, referitoare la
informarea, consilierea si instruirea oferitd copilului, PF/AM, parintilor copilului si notificd evenimentele
deosebite aparute in viata copilului;
49. Intocmeste si actualizeaza, lunar, baza de date cuprinzand copiii aflati in evidenta. Vor fi consemnate
in baza de date informatiile privind nivelul de educatie al copilului, date despre parinti, AMP/PF/SR,
reprezentantul legal al copilului, modificarea masurii de protectie speciala prin hotararea CPC sau sentinta
civila, Incetarea masurii precum si monitorizarea cazului dupa incetarea masurii;
50. Organizeaza documentele in dosarul copilului, in conformitate cu opis-ul, pe care il completeaza cu
numarul de inregistrare, data Inregistrarii $i numarul paginii la care documentul poate fi gasit in dosar;
51. Introduce in Sitemul Informatic National pentru Adoptie — SINA, pentru copletarea dosarului
electronic toate informatiile si documentele solicitate privind copilul pentru care a fost desemnat manager
de caz si solicitd sitemului generarea de documente (rapoarte) relevante pentru caz;
52. Informeaza seful ierarhic superior privind evolutia fiecarui caz;
53. Sesizeaza conducerii S.M.C.C. situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului (abuz,
discriminare, situatii de neglijare, conditii necorespunzatoare nevoilor copilului, accidente, etc.);
54. Actioneaza pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu si lung prevazute in strategia
institutiei, potrivit atributiilor ce 1i revin si raspunde de obtinerea rezultatelor stabilite;
55. Face propuneri de imbunatatire a activitatii In vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiet;
56. Intocmeste rapoarte de activitate lunar, trimestrial, anual, la cererea sefului ierarhic superior si sustine
in fata autoritatilor competente rapoartele raspunzand pentru veridicitatea datelor continute in acestea;
57. Raspunde de pastrarea in bune conditii a documentatiei privind beneficiarii pe care 1i are in evidenta
sau elaborata n baza punerii in executare a legislatiei si la solicitarea sefilor ierarhici si se Ingrijeste de
arhivarea acesteia conform procedurilor (anual);
58. Intocmeste tabelul nominal cuprinzand informatii despre copii si invitarea parintilor de a-si vizita
copilul, si-1 va transmite spre informare directorului general al D.G.A.S.P.C.
59. Raspunde de materialele de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe aflate in biroul in care isi
desfasoara activitatea;
60. Se conformeazad dispozitiillor date de catre superiorii ierarhici si rezolva In termenele stabilite
lucrarile repartizate;
61. Pentru problemele de serviciu aparute se adreseaza in ordine ierarhica, pornind de la seful
S.M.C.C.AM, la directorului general adjunct asistentd sociald, la directorului general, asa cum sunt
prezentati la ”Sfera relationald a titularului postului”, alin.1, lit. A din fisa postului;
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EXTRAS DIN FISA DE POST ASISTENT SOCIAL (S) GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
1. Pune in executare documente:
a. care reglementeazd activitatea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
(D.G.A.S.P.C.) Arad:
e Acordul colectiv de munca;
e Regulamentul intern al D.G.A.S.P.C. Arad;
e Regulamentul de organizare si functionare al D.G.A.S.P.C;
e Codul etic;
b.care reglementeaza activitatea Serviciului Management de Caz pentru Copii si Asistenti Maternali.
e Planul anual de actiune;
e Procedurile de lucru, elaborate in conformitate cu Standardele minime de calitate pentru serviciile
sociale de tip familial si rezidential destinate copilului din sistemul de protectie speciala;
e  Procedurile operationale si documentele specifice activitatii desfasurate in cadrul S.M.C.C.A.M.
2. Isi insuseste si respectd normele de protectie muncii si PSI, specifice locului de munc;
3. Elaboreaza documentatia necesara executarii legislatiei;
4. Respecta prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, conform Codului controlului internmanagerial al entitatilor publice, prevazut de legislatia n
vigoare;
5. Respecta confidentialitatea informatiilor cu privire la cazurile instrumentate si la aspecte legate de
documente din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad, oferind acces institutiilor de inspectie si control si persoanelor
fizice sau juridice cu acordul conducerii institutiei,
6. Prelucreazd datele cu caracter personal, indiferent de mijloace, inclusiv in scopul indeplinirii
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului. Datele cu caracter personal, vor fi stocate si utilizate in
scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care au fost solicitate;
7. Respectda masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat si
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala;
8. Coordoneaza toate activitatile de asistenta sociald si protectie speciald desfasurate in interesul
superior al copilului
9. Asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale de tip familial/rezidential cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile pentru furnizorul public sau
privat;
10. Preia in baza evaludrii initiale sau a solicitarii de masurd de protectie speciala — plasament la
persoana/familie (PF), cazul repartizat de cétre seful ierarhic superior si inregistreazd documentele in
registrul de intrari-iesiri, daca este cazul;
11. Elaboreaza dispozitia de numire a managerului de caz, asigurdnd astfel respectarea etapelor
managementului de caz si o Tnainteaza directorului general adjunct asistenta sociald spre aprobare;
12. Participa la procesul de identificare a AMP/PF/SR potrivit nevoilor copilului, unde acesta va putea fi
plasat;
13. Efectueaza evaluarea detaliatd a copilului si elaboreaza dispozitia de regim de urgenta, atunci cand
este cazul;
14. Identifica persoanele competente ce vor face parte din echipa multidisciplinard si interinstitutionala si
solicita avizarea din partea sefului ierarhic si aprobarea din partea directorului general adjunct asistenta
sociald prin semnarea documentului ,,Echipa multidisciplinard” (EMD);
15. Gestioneaza resursele umane ale EMD, implicata in evaluarea si solutionarea fiecarui caz, convoaca si
organizeaza intdlnirile de lucru ale acesteia, consemnate in procese verbale/rapoarte/minute, dupa caz.
Intalnirile pot fi de grup sau individuale;
16. Solicitd institutiilor competente identificarea si localizarea parintilor, ancheta sociala pentru parinti,
precum si alte informatii, inainte si dupad instituirea masurii de protectie speciald, dupa caz;
17. Efectueaza evaluarea initiald a situatiei si nevoilor copilului pentru care s-a solicitat instituirea masurii
de protectie — plasament, prin vizite la domiciliu parintilor, informare si consiliere, intalniri cu
reprezentantii comunitatilor locale de la domiciliul celor implicati si elaboreaza ,,Raportul de evaluare
initiald a situatiei copilului” si-1 Tnainteaza sefilor ierarhici pentru aprobare;
18. Pregateste copilul si PF/AMP/SR in vederea acomodarii acestora conform Planului de acomodare,
dupa caz;
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19. Determina pozitia copilului capabil de discerndmant cu privire la masura propusa, asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;
20. Efectueaza evaluarea detaliatd a situatiei si nevoilor copilului, a familiei acestuia si luand in
considerare documentele existente la dosarul copilului, PF/AMP/SR elaboreaza ,,Raportul de evaluare
detaliata” cu recomandari privind masura plasamentului la PF/AMP/SR pentru copil, pe care il transmite
impreund cu dosarul copilului si al persoanei/familiei solicitante, instantei competente (Secretariatului
Comisiei pentru Protectia Copilului (CPC) sau Compartimentul juridic contencios);
21. Asigura aplicarea hotararilor CPC si a Instantei de judecatd si monitorizeazd modul de aplicare a
acestor hotarari;
22. Flaboreaza si semneazd Conventia de plasament cu PF/AM, Contractul de furnizare de servicii cu
parintele sau cu reprezentantul legal al copilului, Contractul cu tandrul care a implinit 16 ani respectiv
Contractul cu tanarul care a Tmplinit 18 ani.
23. Informeaza comunitatea locald de la domiciliul parintelui privind instituirea plasamentului si solicita
punerea in aplicare a Hotararii CPC sau a sentintei civile, dupa caz;
24. Elaboreaza Programul de acomodare a copilului imediat dupd admiterea copilului in serviciu de tip
familial sau de tip rezidential si monitorizeaza integrarea copilului in noul mediu de viata;
25. Informeaza copilul si dupd caz, familia acestuia cu privire la masura plasamentului, procedurile si
regulamentele aplicate;
26. Cunoaste trecutul copilului, traseul educational, starea sa de sdnatate, preferintele si comportamentul
acestuia, date despre familia copilului, motivul instituirii masurii de protectie speciald si foloseste toate
aceste date pentru a dezvolta o buna relatie cu copilul, pastrand confidentialitatea tuturor datelor;
27. Planifica serviciile si interventiile pentru fiecare copil, planificare concretizatd prin elaborarea
»Planului individualizat de protectie” (PIP) ce va fi revizuit periodic. Obiectivele planului sunt stabilite
impreund cu echipa multidisciplinara si cu acordul copilului care a implinit varsta de 10 ani;
28. Planifica si convoaca cu 5 zile inainte Intdlnirile semestriale cu EMD pentru analiza PIP.
29. Analizeaza impreund cu EMD, semestrial progresul inregistrat in atingerea obiectivelor stabilite in
PIP si propune continuarea implementdrii planului sau revizuirea acestuia, dupa caz si completeazd
”Procesul verbal de analiza semestriala a PIP”;
30. Acorda sprijin PF/AM la solicitare, cu privire la asigurarea conditiilor optime pentru cresterea si
ingrijirea copilului aflat in plasament;
31. Faciliteaza mentinerea relatiilor copilului cu familia naturald in vederea unei posibile reintegrari in
familie (la parinti) si cu orice alte persoane relevante pentru viata acestuia;
32. Elaboreaza si transmite parintilor adrese cu informatii despre copil si invitarea acestora de a vizita
copilul;
33. Monitorizeaza modul in care copilul mentine relatia cu pdrintii si evalueaza potentialul de reintegrare
a acestuia la parinti;
34. Ofera consiliere, asigurand astfel, colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal si
a copilului si 1i sprijind pe acestia in toate demersurile intreprinse pe tot parcursul managementului de caz
(organizeazd intalniri periodice sau la solicitarea acestora — vizite la domiciliu, acompaniere, sprijin
emotional, consiliere);
35. Evalueaza trimestrial evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copilului si a
modului in care acesta este ingrijit de catre persoana/familia de plasament, luand in considerare si Fisele
de evaluare educationala , sociald, medicald si psihologica elaborate de cdtre membrii EMD, angajati ai
serviciilor de tip familial sau rezidential publice sau private, elaboreaza ,,Raportul de monitorizare” si
asigurd transmiterea raportului catre AJPIS in situatia copilului plasat la AMP s1 PF;
36. Reevalueaza periodic (o datd la trei luni sau la nevoie) situatia care a dus la instituirea masurii de
protectie speciala si elaboreazd ,,Raportul de verificare a situatiei care a dus la instituirea masurii de
protectie pentru copil”, cu propunerea de mentinere, modificare sau Incetare/revocare a masurii de
protectie speciald si Tnainteaza dosarul copilului 1n functie de propunerea din raport, SCPC sau
Compartimentul juridic contencios pentru a fi depus la instantd de judecata, dupa caz;
37. Propune dupa o evaluare minutioasa, deschiderea procedurii de adoptie pentru copil in situatia in care
au fost epuizate toate demersurile privind reintegrarea acestuia in familia sa, luand in considerare
prevederile legale;
38. Colaboreaza pentru punerea in aplicare a prevederilor legale privind rejimul juridic al adoptiei cu
responsabilul de caz di cadrul Serviciului adoptii;
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39. Completeaza dosarele copiilor, cu documentatia necesara in vederea incadrarii in grad de handicap a
copiilor cu nevoi speciale, precum si a orientarii scolare a copiilor pentru care a fost instituitd masura de
protectie speciala, dupa caz;
40. Organiza si pregateste copilul/tdnarul in vederea parasirii sistemului de protectie;
41. Face propuneri si solicitd in scris expertiza unor specialisti colaboratori, in cazul in care se considera a
fi necesar, pentru solutionarea problemelor copilului;
42. Asigura monitorizarea cazului pe o perioada de 2 ani de la reintegrarea copilului in familie, precum si
monitorizare dupa reintegrarea socioprofesionald, respectand legislatia in vigoare. Monitorizarea se
realizeazd in colaborare cu SPAS/persoana cu atributii de asistentd sociald din comunitatea in care
locuieste copilului si familia sau cu acordul tandrului cu varsta de peste 18 ani;
43. Asigura inchiderea cazului cu acordul comunitatii locale, prin elaborarea ,,Raportului de inchidere”,
avizat de catre seful ierarhic si aprobat de catre conducerea institutiei;
44. Comunica cu copilul si persoana/familia de plasament prin vizite trimestriale la domiciliul copilului,
in scris, telefonic, email, postd. Informatiile transmise sau primite sunt consemnate in ,,Raportul de
monitorizare”, ,,Procese verbale”, ,,Rapoarte de consiliere”, ,,Adrese”, ,,Note telefonice”, dupa caz.
45. Comunicarea telefonica cu copilul si PF/AMP/SR se va realiza la intervale de cel putin o luna sau mai
des la nevoie, in situatia in care, din motive intemeiate (epidemii, stare de urgentd, etc), nu se vor putea
efectua vizitele trimestriale la domiciliul copilului si se consemneaza in ,,Nota telefonicd” sau ,,Raport de
consiliere”, dupa caz;
46. Monitorizeaza respectarea drepturilor copilului aflat in plasament la AMP/PF/SR; prevenirea oricaror
posibile forme de abuz, neglijentd sau exploatare a copilului si interventia de urgentd, conform legii, n
situatia identificarii riscurilor sau cazurilor concrete;
47. Cunoaste si completeaza, registrele si documentele aflate in cadrul serviciului, referitoare la
informarea, consilierea si instruirea oferitd copilului, PFAMP, parintilor copilului si notificd evenimentele
deosebite aparute in viata copilului;
48. Intocmeste si actualizeaza, lunar, baza de date cuprinzand copiii aflati in evidenta. Vor fi consemnate
in baza de date informatiile privind nivelul de educatie al copilului, date despre parinti, AMP/PF/SR,
reprezentantul legal al copilului, modificarea masurii de protectie speciala prin hotararea CPC sau sentinta
civila, Incetarea masurii precum si monitorizarea cazului dupa incetarea masurii;
49. Organizeaza documentele in dosarul copilului, in conformitate cu opis-ul, pe care il completeaza cu
numarul de inregistrare, data Inregistrarii $i numarul paginii la care documentul poate fi gasit in dosar;
50. Introduce in Sistemul Informatic National pentru Adoptie — SINA, pentru completarea dosarului
electronic toate informatiile si documentele solicitate privind copilul pentru care a fost desemnat manager
de caz si solicita sistemului generarea de documente (rapoarte) relevante pentru caz;
51. Informeaza seful ierarhic superior privind evolutia fiecdrui caz;
52. Sesizeaza conducerii S.M.C.C.A.M. situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului (abuz,
discriminare, situatii de neglijare, conditii necorespunzatoare nevoilor copilului, accidente, etc.)
53. Actioneazd pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu si lung prevazute in strategia
institutiei, potrivit atributiilor ce 1i revin si raspunde de obtinerea rezultatelor stabilite;
54. Face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitdtii serviciului si respectarii
legislatiet;
55. Intocmeste rapoarte de activitate lunar, trimestrial, anual, la cererea sefului ierarhic superior si sustine
in fata autoritatilor competente rapoartele raspunzand pentru veridicitatea datelor continute in acestea;
56. Colecteaza rapoartele de monitorizare elaborate de catre managerii de caz, pentru copiii aflati in
plasament in servicii publice sau private si le transmite, catre ONG sau SR
57. Raspunde de pastrarea in bune conditii a documentatiei privind beneficiarii pe care ii are in evidenta
sau elaborata n baza punerii in executare a legislatiei si la solicitarea sefilor ierarhici si se Ingrijeste de
arhivarea acesteia conform procedurilor (anual);
58. Raspunde de materialele de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe aflate in biroul in care isi
desfasoara activitatea;
59. Se conformeaza dispozitiillor date de cétre superiorii ierarhici si rezolva in termenele stabilite
lucrarile repartizate;
60. Pentru problemele de serviciu aparute se adreseazd in ordine ierarhicd, pornind de la seful
S.M.C.C.AM, la directorului general adjunct asistentd sociald, la directorului general, asa cum sunt
prezentati la ”Sfera relationald a titularului postului”, alin.1, lit. A din fisa postului;
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